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Geschäftskorrespondenz
Abkürzungen im Geschäftsverkehr I
1

1. Wie lauten die Abkürzungen?

	
	ausgeschriebene Form
	Abkürzung
	
	
	ausgeschriebene Form
	Abkürzung

	a
	Bahnhof
	
	
	h
	herausgegeben
	

	b
	bezüglich
	
	
	i
	die folgenden Seiten
	

	c
	Beispiel
	
	
	j
	laufend
	

	d
	beziehungsweise
	
	
	k
	Milliarde
	

	e
	ebenda
	
	
	l
	sogenannt(e/n)
	

	f
	eventuell
	
	
	m
	vergleiche
	

	g
	gegebenenfalls
	
	
	n
	zuzüglich
	


2. Testen Sie Ihre Lateinkenntnisse. Was bedeuten die folgenden Abkürzungen
	
	Abkürzung
	
	ausgeschriebene Form
	
	Bedeutung

	a
	et al.
	
	
	
	

	b
	etc.
	
	
	
	

	c
	i. e.
	
	
	
	

	d
	N. N.
	
	
	
	

	e
	op.
	
	
	
	

	f
	pp; ppa
	
	
	
	

	g
	p. s.
	
	
	
	


3. Welche Bedeutung ist richtig?
	1
	a. a .O.

a) als ausführendes Organ
(
b) am angegebenen Ort
(
c) auf allgemeine Order
(

	2
	b. w.

a) bitte weiterleiten
(
b) bitte wenden
(
c) bereits weitergegeben
(

	3
	i. H. v.

a) in Höhe von
(
b) im Hause verantwortlich 
(
c) im Handelsbuch vermerkt
(

	4
	u. A. w. g.

a) unötige Angaben wurden gelöscht
(
b) um Antwort wird gebeten
(
c) umdatiertes Angebot wurde gesendet
(


Geschäftskorrespondenz
Abkürzungen im Geschäftsverkehr I
Lösungsschlüssel
1. Wie lauten die Abkürzungen?

	
	ausgeschriebene Form
	Abkürzung
	
	
	ausgeschriebene Form
	Abkürzung

	a
	Bahnhof
	Bhf.
	
	h
	herausgegeben
	hrsg.

	b
	bezüglich
	bzgl.
	
	i
	die folgenden Seiten
	ff.

	c
	Beispiel
	Bsp.
	
	j
	laufend
	lfd.

	d
	beziehungsweise
	bzw.
	
	k
	Milliarde
	Mrd.

	e
	ebenda
	ebd.
	
	l
	sogenannt
	sog.

	f
	eventuell
	evtl.
	
	m
	vergleiche
	vgl.

	g
	gegebenenfalls
	ggf.
	
	n
	zuzüglich
	zzg.


2. Testen Sie Ihre Lateinkenntnisse. Was bedeuten die folgenden Abkürzungen

	
	Abkürzung
	
	ausgeschriebene Form
	
	Bedeutung

	a
	et al.
	
	et alii 
	
	und andere

	b
	etc.
	
	et cetera 
	
	und übrige

	c
	i. e.
	
	id est 
	
	das ist

	d
	N. N.
	
	nomen nescio 
	
	Namen unbekannt

	e
	op.
	
	opus 
	
	Werk

	f
	pp; ppa
	
	per prokura 
	
	durch Vollmacht

	g
	p. s.
	
	post skriptum 
	
	nach dem Geschriebenen


3. Welche Bedeutung ist richtig?
	1
	a. a .O.

a) als ausführendes Organ
(
b) am angegebenen Ort
(
c) auf allgemeine Order
(

	2
	b. w.

a) bitte weiterleiten
(
b) bitte wenden
(
c) bereits weitergegeben
(

	3
	i. H. v.

a) in Höhe von
(
b) im Hause verantwortlich 
(
c) im Handelsbuch vermerkt
(

	4
	u. A. w. g.

a) unnötige Angaben wurden gelöscht
(
b) um Antwort wird gebeten
(
c) umdatiertes Angebot wurde gesendet
(
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